[Назва підприємства/установи/організації]
НАКАЗ
[Дата] [Місце видання] № [Номер наказу]
Про встановлення додаткового вихідного дня
у зв'язку зі святкуванням Міжнародного жіночого дня
Відповідно до статті 73 Кодексу законів про працю України, яка визначає 8 березня (Міжнародний жіночий день) святковим і неробочим днем, та з метою забезпечення належної організації робочого процесу і створення святкової атмосфери в колективі,
НАКАЗУЮ:
1. Встановити 8 березня [рік] року додатковим вихідним днем для всіх працівників [назва підприємства/установи/організації].
2. У зв'язку з тим, що 8 березня [рік] року припадає на [день тижня], перенести робочий день з [дата] на [дата] відповідно до рекомендацій Кабінету Міністрів України.
3. [Прізвище та ініціали відповідальної особи], начальнику відділу кадрів, забезпечити ознайомлення всіх працівників з цим наказом під підпис до [дата].
4. [Прізвище та ініціали відповідальної особи], головному бухгалтеру, забезпечити нарахування заробітної плати працівникам за святковий день 8 березня [рік] року відповідно до чинного законодавства.
5. [Прізвище та ініціали відповідальної особи], керівнику відділу з корпоративної культури, організувати святковий захід для працівниць підприємства 7 березня [рік] року.
6. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [прізвище та ініціали], заступника директора з питань персоналу.
[Посада керівника] [Підпис] [Прізвище, ініціали]
З наказом ознайомлені:
[Прізвище, ініціали] [Підпис] [Дата]
[Прізвище, ініціали] [Підпис] [Дата]
[Прізвище, ініціали] [Підпис] [Дата]
Цей шаблон наказу про встановлення додаткового вихідного дня 8 березня розроблено відповідно до вимог чинного законодавства України та загальноприйнятої практики діловодства. Він містить всі необхідні елементи для правильного оформлення такого розпорядчого документа.
При заповненні шаблону важливо звернути увагу на кілька ключових моментів:
1. У шапці документа вказується повна назва підприємства, установи чи організації. Наприклад: "Товариство з обмеженою відповідальністю 'Промінь'" або "Комунальне підприємство 'Міськводоканал'".
2. Дата і номер наказу: зазвичай вказується дата підписання наказу керівником та порядковий номер наказу в системі нумерації підприємства. Наприклад: "01 березня 2025 року № 45-К".
3. У преамбулі наказу важливо точно вказати нормативно-правовий акт, на підставі якого видається наказ. У даному випадку це стаття 73 Кодексу законів про працю України.
4. При встановленні додаткового вихідного дня слід враховувати, на який день тижня припадає 8 березня в конкретному році. Якщо свято випадає на вихідний день (суботу чи неділю), то вихідний переноситься на наступний робочий день. Наприклад: "У зв'язку з тим, що 8 березня 2025 року припадає на суботу, перенести вихідний день з суботи 8 березня на понеділок 10 березня 2025 року".
5. Важливо призначити відповідальних осіб за виконання кожного пункту наказу. Зазвичай це керівники відповідних відділів або підрозділів.
6. У пункті про організацію святкового заходу можна вказати конкретні деталі, наприклад: "організувати святковий фуршет для працівниць підприємства 7 березня 2025 року о 15:00 в конференц-залі головного офісу".
7. Підпис керівника є обов'язковим елементом наказу. Вказується повна назва посади, наприклад: "Генеральний директор" або "Виконавчий директор".
8. Список осіб, які мають ознайомитися з наказом, може бути досить довгим, тому часто його оформлюють на окремому аркуші.
Важливо пам'ятати, що цей шаблон є універсальним і може потребувати адаптації відповідно до конкретних потреб та особливостей підприємства. Наприклад, для підприємств з безперервним циклом роботи може знадобитися додатковий пункт про організацію роботи в святковий день.
Правильно складений наказ про встановлення додаткового вихідного дня 8 березня допомагає уникнути непорозумінь, забезпечує чітку організацію робочого процесу та сприяє створенню позитивної атмосфери в колективі.
На підставі статті 73 Кодексу законів про працю України, з метою створення сприятливих умов для працівників та надання додаткового відпочинку у зв'язку зі святкуванням 8 березня, наказую:
1. Встановити 8 березня додатковим вихідним днем для всіх працівників [назва підприємства/організації].
2. Забезпечити виконання виробничих завдань шляхом раціонального планування робочого часу напередодні та після вихідного дня.
3. Відповідальним керівникам структурних підрозділів організувати роботу з урахуванням встановленого додаткового вихідного дня.
4. Контроль за виконанням цього наказу покладаю на себе.
Дата: [дата]
Підпис: [ПІБ керівника]
Шаблон наказу про встановлення додаткового вихідного дня 8 березня
[Назва підприємства, установи, організації]
[Місто]
[Дата]
Наказ
№ [номер наказу]
Про встановлення додаткового вихідного дня 8 березня [рік]
Зважаючи на те, що 8 березня є державним святом – Міжнародним жіночим днем, та відповідно до чинного законодавства України, а саме:
· частини другої статті 67 Кодексу законів про працю України;
· Закону України «Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану»;
наказую:
1. Встановити для всіх працівників підприємства додатковий вихідний день 8 березня [рік].
2. Затвердити норму тривалості робочого часу в [місяць, що передує місяцю з додатковим вихідним днем] [рік] – [кількість робочих днів] робочих днів та [кількість робочих годин] робочих годин.
3. Начальнику відділу кадрів (або іншій відповідальній особі) до [дата] довести цей наказ до відома всіх працівників шляхом [спосіб доведення, наприклад, розміщення на внутрішньому порталі, розсилка на електронну пошту тощо].
4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [посада відповідальної особи].
Цей наказ набирає чинності з дня його підписання.
Директор
Наказ про встановлення додаткового вихідного дня 8 березня
[Місто, дата]
Наказую:
Установити 8 березня додатковий вихідний день для працівників [назва організації], зареєстрованої за державним реєстраційним номером [державний реєстраційний номер].
Додатковий вихідний день встановлюється на підставі статті 34 Закону України "Про працю" від 25.09.1992 р. № 4938-XII, яка регламентує порядок встановлення додаткових вихідних днів.
Додатковий вихідний день 8 березня є частиною святкових днів, які встановлені для відпочинку та відзначення державних свят.
Всі працівники [назва організації] повинні бути звільнені від роботи 8 березня та отримати повну зарплату за цей день.
[Ім'я та прізвище керівника організації]
[Повна назва організації]
[Державний реєстраційний номер організації]
[Місто, дата]
Наступне повідомлення є офіційним повідомленням про встановлення додаткового вихідного дня 8 березня та повинно бути надано до органів державної влади, які займаються трудовим законодавством, для реєстрації встановлення додаткового вихідного дня.

